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@ FernUniversitat in Hagen ZDI J

Themen

1

Ablegen von Dokumenten (Import)

Suche und Aufbereitung der Ergebnisliste
Andern der Eigenschaften eines Dokuments
Ersetzen eines Dokuments
Zusammenarbeit, Nutzung Postkorb
Allgemeine Hinweise

Feedback der Teilnehmer

0 N O ul A W N

Kontakt zum d.3 Team
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@ FernUniversitat in Hagen ZDI J

1. Ablegen von Dokumenten

= Konfiguration des Ablagedialogs
= eMail-Ablage mit ,, Speichern unter”-Button

= Automatisches Erkennen der Matrikelnr im Dateinamen oder im
eMail-Betreff

= Anpinnen von Eigenschaften
= Mehrere Dokumente importieren

Folie 3 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen ZDI
1. Ablegen von Dokumenten
= Konfiguration des Ablagedialogs
d3 import l Ablegen‘ v o Auswahlen v i‘ Vorlagen v ﬁ]- Eingaben leeren
Dokumenteigenschaften
Ablegen als: 30 - Beratung >
p Standardeigenschaften Barcode Deckblatt ? Hilfe >
I BarstgDakiyy * T Drucker Konfiguration
TIF Erstellung
Name .
TR Automatische Verschlagwortung
Geburtsdatum &) Manuelle Verschlagwortung
Geburtsname ZIP Erstellung
Stralte :
v  Formulare nach Ablage anzeigen
PLZ
Ort
I and
Folie 4 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

1. Ablegen von Dokumenten

= Konfiguration des Ablagedialogs

Folie 5

ZDI

Allgemein Standard Eigenschaften

Beim Programmstart

[]Uberarbeiten der Kenndaten immer erméglichen

O Unterdriicke Meldung "Sie haben als Dateinamen eine glltige d.3 Dokumenten ID .."

Nach Dokumentablage
[ Quelldatei nach dem erfolgreichen Ablegen laschen.

ieren der Dokument ID bzw. der WebLink URL ermdglichen

UnteraNicke Meldung "Dokument wurde erfolgreich abgelegt”

Dokumeni\m d.3 explorer anzeigen
() Nicht anzRigen

das Dokument in der Treffermenge angezeigt oder gesucht werden solli

(_) Dokumentgmmer in Treffermenge anzeigen

(_) Dokumenigmmer offnen

Dateien na

erfolgreicher Ablage flir weitere Aktualisierungen vormerken
O Immer

s

Debugging
["]Debugging aktivieren

[] Debugging-Informationen beim Beenden speichemn

Darstellung Dokumentarten

Abbrechen

Hilfe

08.04.2022
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(@)) Fembiiversitit n Hagen

ZDI

1. Ablegen von Dokumenten

= Konfiguration des Ablagedialogs

Beispiel fiir die
gewahlte Einstellung:

,Fragen ob das
Dokument in der
Treffermengen
angezeigt oder
gesucht werden sol

Coppola
Giuseppe

22121984

Romanplatz 3
80639
Minchen
Deutschland

giuseppe.coppola@gmx.net

Dezernat 2
Abteilung 2.1

o Sollen die abgelegten Dokumente im d.3 smart explorer
angezeigt werden?

Bitte wahlen Sie die gewlnschte Aktion:
— Nicht anzeigen

—> Dokument in der Treffermenge des d.3 smart explorers
anzeigen

—> Dokument im d.3 smart explorer 6ffnen

Folie 6
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@ FernUniversitat in Hagen ZDI J

1.

Ablegen von Dokumenten

eMail-Ablage mit ,,Speichern unter”-Button

In Outlook kann ein , Speichern unter”-Button eingeblendet
werden und Uber diesen kann eine eMail in den

Ordner gespeichert werden

LY

:Q:Tipp aus dem Kreis der Workshopteilnehmer:

Noch schneller geht es mit der Taste F12, mit dem der
.Speichern unter” Dialog unmittelbar gestartet wird

Folie 7
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ZDI

@ FernUniversitat in Hagen

eMail-Ablage mit ,Speichern unter” Button

Posteingang - hans-peter.festag@fernuni-hagen.de - QOutlock

Ordner  Ansicht  Hilfe  CalDav Synchronizer ~ Adobe PDF Q Was mdchten Sie tun?

O i i 3
ljl % g [ Ignorieren x D [\4 KL} " [EZBesprechung l ‘! 00 Zusagen Wor... (5 An Vorgesetzte(n) ¥ T Eﬁ =]
N N N | RS Loschen Archivieren  Antwort AII(- Weit I-)'t Speichen || o 12 EMail ¥ Erledigt Verschicben Regeln OncNte | I
eue eue eues o . _ Loschen Archivieren = Antworten en eiterleiten By wejtere - peichemn |~ _| Verschieben Regeln OneNote |
E-Mail Elemente~ Meeting afg Junk-E-Mail - - 2 Antworten und I... ¥ Neu erstellen - o |b 1
Neu Team\Viewer Laschen Antworten Speichern QuickSteps [P Verschieben
Fevortenordner isrhin zighen ¢ "Aktuelles Postfach” durchsuchen ,O
4 hans-peter.festag@fernuni-hagen.de Alle  Ungelesen Na
4 Posteingang Wi | D ERHALTEN ™ VON BETREFF G.| k.| ERWAHNUMNC
00 Zusagen Waorkshop 9 DBEirelens
. i @ 11:54 ZDI Helpdesk (#IN_295775) Einrichtung neues Funktion... 1.,
10 Angebote codia @J 09:25 Camlek, Sevki Fiir den Workshaop 4.,
20 Rechnungen codia 09:00 Camlek, Sevki AW: Fehler bei MatrikleNr 3435075 2.
I> 50 d3 Prgjekte 4 Natoum- Racktarn
Entwirfe [1] G2 Antworten {52 Allen antworten (5 Weiterleiten
Gesendete Elemente Do 17.03.2022 11:54
Geloschte Elemente H ZDI Helpdesk <helpdesk@fernuni-hagen.de>
i . inrichtung neues Funktionspostfac -{a -aad5- - - cf}:
[garEhy #IN_295775) Einricht Funkt tfach (TXP:{a10956f4-aad5-4221-b74b-77d5428007c7}:PXT
Junk-E-Mail [12] An Festag, Hans-Peter
Postausgang [1] o Sie haben am 17.03.2022 12:05 auf diese Nachricht geantwortet,
[> RSS-Abonnements
I> Suchordner Hallo Hans-Peter Festag,
i backup Bei E-Mail-Adressen ist ein "_" nicht zuldssig. Es wére z.B. d3-Admin@fernuni-hagen.de maglich.
d.3 - Team
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@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

~Speichern unter” in Symbolleiste Schnellzugriff aktivieren

Start | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen FS{i3

CalDav Synchronizer  Ado

Drucken P
L ] F
BT Q@ R S
peichern unter - -
Neue_ Neue | &  Alle Ordner senden/empfangen en Antworten Allen Weiterleite
E-Mail Elemente ~ antworten
Neu Ordner aktualisieren Anharetran
Antworten
Allen antworten U |
4 hans-peter.fe e uUngelesen
Weiterleiten ~
4 Posteingang @) [ERHALTEN v Wi
Ldschen :
00 Zusagen W =
¥ Rickgangi I 11:54 il
1N Annahnte ¢ gangig "

Folie 9 08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen ZDI

~Speichern unter”

ﬂfl Speichern unter

B
1 « v @r PC > Desktop > d3Archiv v

Organisieren ~ Meuer Ordner

5

~ [ Desktop ~ Name Anderungsdatum Typ
alter Desktop aufrau

I d3Archiv

Mail Ahlane

rn

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

LY

Dateiname: | (FIN_295775) Einrichtung neues Funktionspostfach (TXP{a10956f4-aad5-4221-b74b-77d5428007c7}PXT).msg

Dateityp: Outlook-Nachrichtenformat - Unicode (*.msg)

Im Speichern unter — Dialog muss als Ziel der d3Archiv-Ordner ausgewahlt werden
(Adresse: Desktop = d3Archiv

Folie 10 08.04.2022 d.3 - Team



@Fem”niversitﬁt in Hagen sz
1. Ablegen von Dokumenten

= Automatisches Erkennen der Matrikelnr im Dateinamen oder im
eMail-Betreff

Folie 11 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen ZDI
1. Ablegen von Dokumenten

= Ausgangslage:
Im Betreff einer abzulegenden eMail ist die Matrikelnummer
enthalten

: i Ignorieren AN 2N N ¥ | ¥
(=1 % G x1a x D = [L_(—| L__)l 2 Besprechung | ‘!. 00 Zusagen Wor... 5 An Vorgesetzte(n)

7= Aufrdumen - =1 Team-E-Mail v Erledigt

Neue Neue Neues 4 Laschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten EEW g Speichern | ~ Verschieber
iy . -E-Mail = eitere - A Antworten und ... ¥ Neu erstellen
=-Mail Elemente - Meeting g liink-E-Hail antworten unter & =
Meu TeamViewer Laschen Antworten Speichern QuickSteps T Ve
¢ "Aktuelles Postfach" durchsuchen
4 hans-peter festag@fernuni-hagen.de Alle  Ungelesen
4 Posteingang U | Ol |ERHALTEN ™ VON BEIEEER
4 .
00 Zusagen workshop | Datum: Heute / \
] 13:39 Festag, Hans-Pe\( Testnachricht eines Studierenden 3000885 /
10 Angebote codia G 1154 DI Helpdesk =&l 295775) Einrichtung neues Fypkliassp®fach (TXP:{a10956f4-aads-4221-b74l
20 Rechnungen codia mj 09:25 Cémlek, Sevki Fiir den Workshop
NG00 Cimlek Sevki aw: Fehler hei MatrikleMNr 3435075

[» 50 d.3 Projekte

Speichern unter
driicken

Folie 12 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

Erkennen der Matrikelnr im eMail-Betreff

d3 import Ablegen | v Vorlagen v m Eingaben leeren
P - 1]

Dokumenteigenschaften Bildvorschau

Ablegen als: 10 - Immatrikulation . Testnachricht eines Studierenden 30008¢
Festag, Hans-Peter

Festaqa, Hans-Peter
» Standardeigenschaften An: 17.03.2022 13:39

immaokp - E

MatrikelNr.
Name -
Vorname

Geburtsdatum [

Freundliche GriiRe

Geburtsname

Strake
PLZ Hans-Peter Festag
Fon: +49 2331 987-2872

ot
Land
Email
Abschluss -
Studienfach -
Org. Einheit / Fakultat - E
serk e

VorgangsNr.

¥ Abbreche Eingaben priifen Ablegen

¥ Verbunden mit Abnahme CUsers\estag\Deskiop\d3ArchiviTestnachricht eines Studlere‘den 3uuoaas.msh

N > 4

N N—

Folie 13

08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

Erkennen der Matrikelnr im eMail-Betreff

d3 import ! Ablegen| v i‘ Vorlagen v

Dokumenteigenschaften

Ablegen als:

p Standardeigenschaften
BeratungDoktyp
MatrikelNr.

Name

Vorname
Geburtsdatum
Geburtsname

Strale

PLZ

Oont

Land

Email

Abschluss
Studienfach

Org. Einheit / Fakultat
Bereich

VorgangsNr.

¥ Abbrechen

Folie 14 08.04.2022

30 - Beratung

-
[11] Eingaben leeren

Coppola
Giuseppe

2212.1984

Romanplatz 3
80639
Minchen
Deutschland

giuseppe.coppola@gmux.net

[Z  Eingaben prifen

£ Ablegen

5' Verbunden mit Abnahme CUsersestag\Desktop\d3ArchiviTestnachricht eines Studierenden 3000885.msg

Bildvorschau

Testnachricht eines Studierenden 3000

Festag, Hans-Peter
Festaa, Hans-Peter
An: 17.03.2022 13:39

Freundliche GriiRe

Hans-Peter Festag
Fon: +49 2331 987-2872

d.3 - Team



@) FernUniversitat in Hagen ZDI J

1. Ablegen von Dokumenten

= Anpinnen von Eigenschaften
= Mehrere Dokumente importieren

Folie 15  08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

1. Ablegen von Dokumenten

= Anpinnen von Eigenschaften (z.B. als Hilfe beim Scannen)

Durch Doppelklick
vor dem
Eigenschaftenfeld

e
i\ Vorlagen v M Eingaben leeren

d3 import ! Ablegen‘ v

Dokumenteigenschaften

Ablegen als: 30 - Beratung

p Standardeigenschaften
BeratungDoktyp

IMatrikelNr.

Geburtsdatum [
Geburtsname

Strale

PLZ

Ort

Land

Email

Abschluss
Studienfach

0Org. Einheit/ Fakultat
Bereich

VorgangsNr.

3 Abbrechen | |[&  Eingaben priifen & Ablegen

¥ verbunden mit Abn,

2 CUsers\festag\Desktop\d3ArchiviTEST3 - Matrnr 3000885 pdf

TEST

Folie 16 ~ 08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen ZDI

1. Ablegen von Dokumenten
= Mehrere Dokumente importieren

Posteingang - hans-peter.fe ernuni-hagen.de - Outlook

Ordner  Ansicht  Hilfe  CalDav Synchronizer ~ Adobe PDF Q Was méchten Sie tun?

- N _
n D .T.El a (T Ignorieren x D E__}) | ‘! P 00 Zusagen Wor... Verschieben - (=] Ungelesen/Gelesen Perst

5 : : s g
7 Aufraumen ~ — 7 : =1 Team-E-Mail v Erledigt ‘=1Regeln - 1hi Kategorisieren - [Za
Neue Neue Neues . _ Léschen Archivieren Weiterleiten EEI Weitere = Speichern N I - > T £
~ E-Mail Elemente - Meeting  “©Junk-E-Mail - unter eu erstellen *| 5 OneNote [> Zur Nachverfolgung -
_ Neu Team\Viewer Léschen Antworten Speichern Quicksteps P Verschieben Kategorien
Favoritenordner hierhin ziehen <

“Aktuelles Postfach” durchsuchen ,O Alduelles Postfach

4 hans-peter.festag@fernuni-hagen.de Nach Datum v T

4 Posteingang 2 BETREFF K|ERWAHN... |% -
1 00Zusagen Workshop Datism{floute
4 09:54 Festag, Hans-Peter  WG: Testnachricht eines Studierenden 3000885 16 KB [~
4 10 Angebote codia 09:54 Festag, Hans-Peter WG: Testnachricht eines Studierenden 3000885 16 KB |[>
20 Rechnungen codia 09:54 Festag, Hans-Peter ~ WG: Testnachricht eines Studierenden 3000885 16 KB |[>
- - na:R7 dvelon nuhlic sectar T [Fxternl letzt nach Farlv Rird Ticket sichern und hei den nuhlic sectar dave 20 a0 KR 1>

Mehrere eMails markieren und per ,,Drag
and Drop“ auf den d.3Archiv Ordner d3
ziehen d3Archiv

Folie 177 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

1. Ablegen von Dokumenten

= Mehrere Dokumente importieren

d3 import ! Ablegen‘ v I‘ Vorlagen v ﬁi Eingaben leeren

Fir jedes zu
importierende
Dokument 6ffnet
sich der Ablagedialog

Dokumenteigenschaften

Ablegen als 30 - Beratung

P Standardeigenschaften
BeratungDoktyp . (02Adminisirain]

MatrikelNr.

Name

Geburtsdatum
Geburtsname

Strate

PLZ

Ort

Land

Email

Abschluss
Studienfach

Org. Einheit/ Fakultat
Bereich

VorgangsNr

¥ Avbrechen ||[&  Eingaben priifen & Ablegen

TEST

& Verbunden mit Abnahme [E] C:\Usg®estag\Desktop\d3ArchiViTEST1 Matrnr 3000885, pdf

Folie 18  08.04.2022
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@Femumversitﬁt in Hagen sz
2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

= Einstellungen fur d.3 smart explorer

= Besonderheiten der ,, Google”-Suche

= Mehrere Suchen parallel 6ffnen

= Systemhilfen: Suchvorlagen, Suchverlauf, Favoriten, Suchen in
= Suchhilfe, Anzeige der Studiengangsakte

Folie 19  08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

= Einstellungen d.3 smart explorer

Suchvorlagpn
Mengenibgrsicht ausblenden (Posteingang)
Mengeniilfersicht ausblenden (Sonstige)

Layout £uriicksetzen

ulare automatisch anzeigen

"' MNeues Login

4t

d3 smart explorer

Verknupfungen

[l 3000885 - Coppola, Giuseppe
- |g 3000885 - Coppola, Giuseppe Studierendenakie
| ’: 01 Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885 - Coppola, Gius
01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratun
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
|=] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30
|=] 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Ad
I} 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft Studiengangsakte
Gebihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41 -Belegung un
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41 - Belegung un
Riicktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
gg Widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe 72 - Widerspruct

-

Beratung

-

-

Suchen

-:‘: Verkniipfungen

Postkorb

Folie 20  08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen ZDI J

2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

= Besonderheiten der ,, Google”-Suche

d3ecm

bydvewop

oo 3 43

IVolltextsuche, d.h. der Suchbegriff wird tGbergreifend in allen
Dokumenteninhalten gefunden, d.h. Suche ist nicht zwingend auf eine
Matrnr zu begrenzt!!

Folie 21 08.04.2022 d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

= Mehrere Suchen parallel 6ffnen

&l 3000885 | Coppola, Giuseppe <ii

Q £ '# Touch v ! Offnen

‘ Abschluss ~ || Bereich ~ H Org. Einheit/ Fakultat - |[

[re

B 13- Administrau‘or; (3) [Dokumentart]

’ | il 01 Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885

I|j 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Git

L I (5] 04 Bildungsurlaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe
B 30 - Beratung (9) [Dokumentart]

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe

I EE .
I® DA ®

3000885 | Coppola, Giuseppe <{ibergreifend= @ 3755126 | De Giorgio, Francesca <(bergreifend=

Q T ——

Q C '#Touch v ! Offnen i Bearbeiten | v EE Ergebnisliste v l..": Navigier

Bereich = || Org. Einheit/Fakultdt~ || Besitzer~ || Dateftyp - || Dokumentart - | |Enthalt Text.. Q Weitere Faceftel

B- 20 - Anerkennung (4) [ Dokumentart]

Il 05 Zeugniskopie/Leistungsubersicht - 3755126 - De Giorgio, Francesca 20 Anerkennung |04.11.2021 13:28:12 | 04.

I [ 06 Inhaltsbeschreibung/Praktikumsbericht - 3755126 - De Giorgio, Francesca <:}- 20-Anerkennung  04.11.202113:29:29 04

Bearbeitungsdatum

II 01 Antrag - 3755126 - De Giorgio, Francesca o5 A 20-Anerkennung 04.11.2021132729 04

I 04 Bescheid - 3755126 - De Giorgio, Francesca &5 A 20-Anerkennung 04.11.202113:2646 04
B SIM?EFEM&HBK‘&[‘I] [DO"(U!’HEHT&H]

IIU 3755126 - De Giorgio, Francesca <: Studierendenakte 04.11.2021 13.26:48 04

Folie 22 08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

= Systembhilfen: Suchvorlagen, Suchverlauf, Favoriten

d3 smart explorer

Folie

Verkntipfungen «

Es sind keine Verknlpfungen vorhanden

Suchen

Postkorb

(

d3 smart explorer

Suchen

la] Suchvorlagen
W Favoriten
£1) Zuletzt bearbeitet
» (%) Bearbeitung
» (@ Priifung

225-thergreifend> (2022-03-21 18:04)
Studierendenakte (2022-03-21 17:54)

3000885 | Coppola, Giuseppe (2022-03-21 17:53)
12.01.2022 =ubergreifend= (2022-03-21 17:52)

=0 <lbergreifend> (2022-03-17 13:33)

=Ubergreifend= (2022-01-18 11:53)

<ubergreifend= (2022-01-18 11:53)

Rechtswissenschaft Lehrgebiet Mediation (2022-01-18 10:11)
Rechtswissenschaft Lehrgebiet Mediation (2022-01-18 10:11)
Rechtswissenschaft Prifungsamt (REWI) (2022-01-18 10:10)
Rechtswissenschaft Lehrgebiet Mediation (2022-01-18 10:10)
Bungert <lbergreifend= (2022-01-18 10:09)

3224449 =0bergreifend= (2022-01-18 10:09)

3224449 <(bergreifend= (2022-01-18 10:09)

<Ubergreifend> (2022-01-18 10:09)

<Ubergreifend= (2022-01-18 10:07)

12.01.2022 <abergreifend= (2022-01-12 11:52)

12.01.2022 =ubergreifend= (2022-01-12 11:50)

47042 SAP HR Reisebelege (2022-01-12 11:47)

47042 SAP HR Reisebelege (2022-01-12 11:46)

[ER/ER| X EX X PR EFER ER ER ER ER EF EF EF ER ERER BRI

0.33s g‘\,’emunden mit Abnahme & Festag, Hans-Petel

Team



@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

Favoriten

d3 smart explorer

Suchen

[2] Suchvoriagen
+r Favoriten
45) Zuletzt bearbeitg

[2) <ubergreifend> (2022-03-21 18:18)

3000885 <ubergreifend> (2022-03-21 18:04)

B Studierendenakte (2022-03-21 17:54)

[<) 3000885 | Coppola, Giuseppe (2022-03-21 17:53)
@ 12.01.2022 <lbergreifend> (2022-03-21 17:52)
@ =0 <libergreifend= (2022-03-17 13:33)
<ubergreifend> (2022-01-18 11:53)

[N sAdiharnraifand= (IN37.N1.12 114-821

«

l u 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe \<: 30.04.2021 1617

&l 3000885 <tbergreifend= [2] 3000885 <ubergreifend= (20.. | W Favoriten

El Treffer » 13- Administration

Q G '#Touch v ! Offnen i Bearbeiten | v

Dt

Folie 24 08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

Suchen in

Suchen in erlaubt den gezielten Aufruf der Suche fur eine bestimmte Dokumentenart.
Zur Auswahl stehen fiir jede(n) Benutzer/in individuell nur diejenigen Dokumentarten, fir

die eine Zugriffsberechtigung besteht.

vClEEIﬂH

» | Bankakte
Berufungsverfahren

Beschaffung (Fak.)
=| ELO-DekanatRewi

b ELO-Interessenten
ELO-Interne Verwaltung

v

w
r 4
(= |
l
rE]
e
—
ay

=] Inventar (Fak.)

Q Treffer »

Q & .ﬁl Touch v ! Offren 4
Enthaltener Text - | @
Suchen in ELO-Studentenakten

p Standardeigenschaften

eburtsdatum
ELO Matrikelnummer

MatrikelNr. -
ELO Dokumenttyp

ELO Studiengang

ELO Notiz

Entryld

Von

An

Team

Folie 25  08.04.2022
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@ FernUniversitat in Hagen

ZDI

2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

. Ig:il - | Cappolal Giuseppe {ﬂbergreifend:;

Q Treffer »

Enthaltener Text

Suchen in

Dokument-ID
Bemerkungen
Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Status
Farbmarkierung
Bearbeitungsdatum

Erstellungsdatum

QOO0 C

.#Touch v ! Offnen

-

Q <uibergreifend= -

w Standardeigenschaften

_O" Bearbeiten i v =

s T

B 13 - Administration

| 01Anderung (

I —| 05 Sonstige A

—| 04 Bildungsur
= 30 - Beratung (9) |
03 Feedback-
K4 03 Feedback-
5] 03 Feedback-
B4 03 Feedback-
02 Administraf

01 Fachstudie

MatrikelNr. 3000885] T
Name 3000885 | Coppola, Giuseppe
3000885 | Coppola, Giuseppe | Bachelor | Rechifwissenschaft
Vorname B
[#] 02 Administral
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2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

[£ q Treffer »
q C 'ﬁ‘ Touch v ! Offnen i Bearbeiten | v _E Ergebnisliste v ...’: Navigieren v #=p Aktionen v eee
| Abschluss = ” Bereich || Org. Einheit / Fakultat ~ H Studienfach - || Bearbeiter/Gruppe ~ | ‘ Besitzer - || Dateityp ~ H Dokumentart ~ || Status ~ HEmhéliTﬁﬂ

| ; 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration 30.04.2021 16:17:12  30.04.2021

U' 04 Bildungsurlaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe '<: 13 - Administration 30.04.2021 16:18:31 30.04.2021

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 5 A 30-Beratung 22.03.2022 22:4257 12.08.2021 E rge b n | S I Iste

B4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe <, - 30-Beratung 2203.2022 21:40:21 12.08.2021

5 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe <, - 30-Beratung 12.08.2021 13:27:56 12.08.2021 - S p a Ite n

B4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe '<: }- 30 - Beratung 12.08.2021 14:18:18  12.08.2021 "

02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe % A 30-Beratung 18.03.2022 18:59:53 18.03.2022 a n o r'd n e n

01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giuseppe < }- 30 - Beratung 18.01.2022 11:28:20 18.01.2022 .

@8 03 Feedback- 3000885 - Coppola, Giuseppe I» «<$ 5] A 30-Beratung 27.08.2021 09:01:14 26.08.2021 - SO rt | e re n

02 Administrativ - 3000885 ) - Beratung 18.03.2022 19:1221 18.03.2022 .

02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe <5 )— 30 - Beratung 18.03.2022 19:00:53 18.03.2022 - F I I te r n
Gebihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe < }- 41 - Belegung und Gebiihren 05.03.2020 13:06:47 05.03.2020 G .
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe o [5] A 41-Belegung und Gebiihren  05.03.2020 13:05:34 05.03.2020 - r u p p I e re n

02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe <: [i‘j )—- 60 - Klausuren 01.04.2020 15:18:53 01.04.2020

Ruickiritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe < }- 60 - Klausuren 01.04.2020 12:57.09 01.04.2020

02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe <5 }- 65 - Studienleistungen 18.01.2022 10:59:47 18.01.2022

E9 Widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe w5 . 72-Widerspruch 01.04.2020 12:56:42 01.04.2020

Iu - B lor Rechiswissenschaft <: Studiengangsakte 30.04.2021 16:18:33  30.04.2021

|ﬁ 3000885 - Coppola, Giuseppe -<: Studierendenakte 05.03.2020 13:05:35 05.03.2020
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2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

I @—]l b i o o sl

1 Treffer »

™~ “ - - — — ’. . .
Q s ﬁ Touch + ! Offnen 4 Bearbeiten | v === Ergebnisliste v o, Navigieren v = Aktionen v
Abschluss ~ || Bereich ~ | Org. Einheit/ Fakultat ~ || Studienfach - || Bearbeiter/ Lmentart ~ || Status - |Enih

Gruppieren

Erstellungsdatur [t

30.04.2021

01 Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885 - Coppola, Giuseppe I

05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe

30.04.2021

Spalten anordnen

04 Bildungsurlaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30.04.2021

paltenanordnunggefuriicksetzen

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 12.08.2021

E
K4

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe Durchsuchen 12.08.2021

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe Lsaran

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

ng Sortierung

.’\.A.’\A!\A!\%
7\

® [

02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe ,L 30 - BeratuRg

<= Hinzufiigen

o
[~
s
@
e {
2
]
e
®
w
>
}=4
w
=1
@
a
B
=
3

Entfernen >>
Erstellungsdatum

Besitzer
Bemerkung 1
MatrikelNr.
H Name

5] vorname
Geburisdatum
Abschluss

3 Studienfach
Bereich

o £

=

o

Nach oben Nach unten

| |BearbeiteriGruppe

Ergebnisliste
- Spalten
anordnen

Verfugbare Spalten

Email
VorgangsNr.

Folie 28 08.04.2022 3 Einstellungen zuricksetzen

oK Abbrechen
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2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste

Q Treffer »
- —-—
Q c rﬁ. Touch v === Ergebnisliste v
|V Abschiuss ~ | I Bereich ~ ‘ [ Org. Einheit / Fakultat ~ -| [ Studienfach ~ H Bearbeiter/Gruppe ~ | [ Besitzer ~ I | Dateityp ~ ‘ [ Dokumentart ~ ] E b . I'
e rAnETT I 8
I J []1 Anderung des Namenjdes Gescﬂlecms 300(]385 :<: -Admlntstrat&on 3[] 04 2021 - S pa Ite n
I |=| 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Gil [ 13 - Administration 30.04.2021 -]
| ) o4Bildungsuriaub - 2000885 - Coppola, Giuseppe < 13 - Administration 30.04.2021 : anordnen
I [] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe <. - 30-Beratung 12.08.2021 :
I B4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe '<: ,L. 30 - Beratung 12.08.2021
I |Z] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe <5 A~ 30-Beratung 12.08.2021

Suche liber Datum

- Erstellungsdatum ist das relevante Datum fiir alle d.3 Dokumente, die nicht aus ELO
stammen

- Urspriingliches Ablagedatum ist das relevante Datum fiir alle Dokumente, die 2021 aus ELO
Ubernommen (migriert) wurden

Folie29  08.04.2022 d.3 - Team
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ZDI
f n n =
2. Suchen / Aufbereiten der Ergebnisliste
. o
Suche liber Datumsbereich
- Wenn alle Dokumente eines Studierenden seit einem Datum (z.B. 1.1.2020)
gesucht werden, dann sind zwei getrennte Suchvorgange erforderlich
. )] 3000885 | Coppola, Giuseppe <ibergreifend= | &) 300088511
Suchen
Enthaltener Text - Q
~ [ o 7 -
Q = * A Suchen in [E]ELO-Studentenakten -
Suchen w Standardeigenschafte
Enthaltener Text Dokument-ID l !
Suchenin Q <ubergreifend> Bemerkungen
w Standardeigenschaften Besitzer M
Dokument-iD Bearbeiter/Gruppe >
Bemerkungen Status =
Besitzer - Farbmarkierung -
Bearbeiter/Gruppe 2 Bearbeitungsdatum
. = Erstellungsdatum
Farbmarkierung -
Name X
P
Vorname
Erstellungsdatum 01.01.2020-31.03.2022
< Geburtsdatum
MatrikelNr. 3000885
N ELO Matrikelnummer
MatrikelNr. 3000885 .
Vormame
Geburtsdatum ELO Dokumenttyp
Abschluss = ELO Studiengang
Studienfach = =0 ot
Email Entryld
VorgangsNr. Von
Org. Einheit / Fakultat - An
Bereich - Team
Urspriingliches Ablagedatum | status
Urspriingliches Ablagedatum 01.01.2020-31.03.2022
; [[] Erweiterte Suche immer anzeigen PO
Folie 30 08 Als Vorlage speichern Leeren Suchen : d.3 - Team
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3. Anderung von Dokumenteigenschaften

= Anderung der Matrikelnummer

= Anderung der Dokumentart oder —typ

= Erganzung/Anderung der Studiengangsakte

= Bindelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer

Folie 31 08.04.2022 d.3 - Team
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ZDI

3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Matrikelnr andern von 3000885 auf Lisa Kohlepp 9716637

rechte Maustaste auf
Dokument =
Eigenschaften dndern

3 ERt e [9 12012022 <Gbergreifend> (2022-01-12 1152)

Verkniipfungen

B 3000885 - Coppola, Giuseppe
~ | 3000885 - Coppola, Giuseppe Studi

ndenakte

[= 02 Administrativ- 3000885 - Coppola, Giuseppe 2
[£) 02 Administrativ- 3000885 - Coppola, Giuseppe
02 Administrativ- 3000885 - Coppola, Giusepp:

4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giusepps

(@4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giusepp
(03 03 Feedback - 3000885 -

» Ig 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft Stu

Gebuhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41

Ruicktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
Rucktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
Widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe 72

IiC

[=] 01Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885 - Coppol
[=) 01Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, G»useppe 30 -
tund
- Beratung

-Coppola, Giuseppe
05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Gluseppe
Gebuhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41- Bele:

Widg

Q0= T

B 13- Administration (2

m 03 Feedback
B4 03Feedvack-3)
@8 03 Feedback-3
02 Administrativ
02Administrativ
® 01Fachstudient
02 Administrativ|

B4 03Feedback-3

@@ 03Feedback-3
B 41-Belegung und Ge|
I Gebilhrenbesch

B 30- Beramuu(?) Doku!

l;b‘ Touch v

) [ Dokumentart

i Offnen

\] Treffer » Studierendenaide » 3000885 - Coppola, Giuseppe »

I |51 01Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885 - Coppola, Giuseppe <

I | 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe

~
Bearbeiten \ v

Ergebnisliste v
-

13 - Administration

<5 13 - Administration

mentart
& Offnen F10
& Bearbeiten F9
Hauptakten anzeigen F8
Offnen aus >
Dokument >
W Zu den Favoriten hinzufigen Strg+M
Ahnliche Dokumente suchen
Senden an >
<2 Verknipfungen >
Priifen und freigeben >

B 60 -Klausuren
I@ Rcktrit{(3000
I Riicktrit - 3

72 - Widerspruch (1)

=]
{I ES widerspruchss
=)
|

Studiengangsakte (1) [D

— VorgangsNr. zuweisen

Eigenschaften andern

Postkorb suchen

4 Eigenschaften

>
Alt+Eingabe

lllll 20-Sarkuns

- 30-Beratung
< 30-Beratung
-~ 30-Beratung
= 30-Beratung
-~ 30-Beratung
A 30-Beratung
)~ 30-Beratung
)— 30 - Beratung

>

AAAANAAAN

<% - 41-Belegung und Gebiihrer
« [Z] J 41-Belegung und Gebiihre

< 60-Kiausuren

-
< )~ B0-Klausuren
<

A 72- Widerspruch

okumentart]

I I 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft

< Studiengangsakte

_»
<, Navigie

N B I N —
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Anderung der Matrikelnummer
Alte Matrnr

Aligemein

Dokumentart: :m - Beratung ™

Status: Freigabe -

Bemerkungen: | |
I |
I |
I |

Erweitert

BeratungDoktyp

Name Coppola

Vorname

Geburtsdatum 22121984

Geburtsname

Strae Romanplatz 3

PLZ 80639

on Miinchen

Land Deutschland

Email giuseppe.coppola@gmx.nei

Abschluss -

Studienfach -

Org. Einheit/ Fakultat
Bereich

VorgangsNr.
Anfangsdatum
Abschlussdatum

Fachbereich

-

oK

Abbrechen

Upernehmen

d3 Dokumenteigenschaften X

Allgemein Erweitert Versionen Historie MNotizen Farbmarkierung

Neue Matrnr

Aligemein Erweitert Versionen Historie Notizen Farbmarkierung

Allgemein
Dokumentart:
Status:

Bemerkungen

Erweitert

BeratungDoktyp
MatrikelNr.
Name
Vorname
Geburtsdatum
Geburtsname

Strae

PLZ

Ort

Land

Email

Abschluss
Studienfach

Org. Einheit / Fakultat
Bereich

VorgangsNr.
Anfangsdatum
Abschlussdatum

Fachbereich

d3 Dokumenteigenschaften

30 - Beratung

| Freigabe

Kohlhepp

05.10.1994

Neumarkt 1

65934

Frankiurt am Main
Deutschland

lisa kohlhepp@outlook de

OK Abbrechen

Ubernehmen

T T e e T e T aTTeT e
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am n
3. Anderu ng von Doku mentelgenschaften
e
= Dokart /-typ 30-03 auf 30-02 andern
d3 Dokumenteigenschaften X d3 Doku teigenschaften X
Erweitert Historie MNotizen Farbmarkierung Allgemein Erweitert Versionen Historie MNotizen Farbmarkierung
Allgemein Allgemein
Dokumentart: 0 - Beratung N Dokumentart: [Z]30 - Beratung =
Status: Freigabe - Status: Freigabe .
Bemerkungen: [ | Bemerkungen I |
Erweitert
Erweitert
Boraumgooxty  DEFGRABRGRIIII -
Mtk awooosas - —— !
" 01 Fachstudienberatung
3 MatrikelNr.
Name Coppola 02 Administrativ]
Vorname Giuseppe Name 03 Feedback
Geburtsdatum 22.12.1984 Vorname Giuseppe
Geburtsname Geburtsdatum 22121984
Strale Romanplatz 3 Geburtsname
PLZ 80639 Strake Romanplatz 3
Ort Minchen PLZ 80639
Land Deutschland ort Miinchen
Email giuseppe.coppola@gmix.net Land Deutschland
Abschl =
BomLEs Email giuseppe.coppola@gmu.nel
Studienfach v
Abschluss >
Org. Einheit/Fakuttat  [DEZemat2ii -
Studienfach -
Org Einheit/Fakutat  Diegamat2 I -
VorgangsNr.
Bereich Adteilng23 -
Anfangsdatum
Abschlussdatum VBfEnO=HiE
Fachbereich 3 Anfangsdatum
Abschlussdatum
Fachbereich -
J— oK Abbrechen Ubernehmen
Fomes= US.U%.Z0ZZ 1.3 - Team

oK Abbrechen

Ubernehmen
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3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Dokument in Studiengangsakte verschieben

Folie 35

d3 Dokumenteigenschaften

Aligemein Erweitert Versionen Historie Notizen Farbmarkierung

Studienfach

Org. Einheit / Fakultat
Bereich
Prifungsdatum

Note

VorgangsNr.
Anfangsdatum
Abschlussdatum
Fachbereich -

Allgemein

Dokumentart 60 - Klausuren h

Status: Freigabe -

Bemerkungen: | I
I |
I |
I |

Erweitert

KiausurenDoktyp Rockt -

WatrikelNr. 3000885 -

Name Coppola -

Vorname Giuseppe

Geburtsdatum 22.12.1984

Geburtsname Coppola

Stralte Romanplatz 3

PLZ 80639

Oon Manchen

Land Deutschland

Email giuseppe.coppola@gmx.net

Abschluss -

Abbrechen

Ubernehmen

=

d3 Dokumenteigenschaften

Allgemein Erweitert Versionen Historie Nofizen Farbmarkierung

Allgemein

Studienfach
Org. Einheit/ Fa
Bereich
Prufungsdatum

Note

VorgangsNr.
Anfangsdatum
Abschlussdatum

Fachbereich o d

oK Abbrechen

Dokumentart: ﬁU—Klausuren i
Status: Freigabe e
Bemerkungen: |
I
I
I
Erweitert
KlausurenDoktyp _ -
MatrikeINr. 3000885 -
Name Coppola -
Vorname Giuseppe
Geburtsdatum 22121984
Geburtsname Coppola
StraBe Romanplatz 3
PLZ 80639
Ort Minchen
Land Deutschland
Email giuseppe.coppola@gmx.net
Abschluss

Jpernehmen | i.3 _ Team
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:O: Tipp: Verschiebung in Studiengangakte per Drag and Drop
« I C

Verkniipfungen

fll 3000885 - Coppola, Giuseppe
- |§ 3000885 - Coppola, Giuseppe Studierendenakte

01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung

02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren

-

|=] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
(@3 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung

@ 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
|=] 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration
~ | 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft Studiengangsakie
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe >0 - Ecratung
02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe 65 - Studienleistungen
': 04 Bildungsuriaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41-Belegung und Gebuhren
Geblihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41 - Belegung und Gebuhren
Riicktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
[ widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe 72 - Widerspruch

-

rC

ER Anderung des Mamen/des Geschlechts - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration

[l 3000885 - Coppola, Giuseppe
- |g 3000885 - Coppola, Giuseppe Studierendenakie

5| 01 Anderung des Namen/des Geschlechts - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration

01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
02 Administrativ- 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Administrativ- 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
@ 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe Beratung
=
@3 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
=] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
] 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration
|l 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft Studiengangsakie
@ 02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe 65 - Studienleistungen
| 04 Bildungsurlaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe 12 ninistration
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41 - Belegung und Gebuhren
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41 - Belegung und Gebihren
Riicktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
& widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe 72 - Widerspruch

-

-

In der Verknipfungsansicht kann ein Dokument per Drag and Drop von der Studieren-

denakte in die Studiengangsakte verschoben werden (natirlich auch umgekehrt)
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3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Bilndelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer

Anwendungsfall:

Es gibt Dokumente, die inhaltlich zusammmengehoren, also
,einen Vorgang” bilden. Die zusammengeh&renden Dokumente
kédnnen dann mit einer gemeinsamen Vorgangsnummer
gekennzeichnet werden. Dies erleichtert die spatere Suche.

Folie 37  08.04.2022 d.3 - Team
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3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Bilndelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer

| MUSUNUSS T || DEIEIL T | UIY EHIHEIL FARURSL T || SWUIBINGLI T || VUIGANYSINE T || DEQIUEISISIUPPE T || BESILE T || DaEigp v || DURLTIEIAIL T ]| SLaWS T | e 1SAL

B Studierendenakte (1) [ Dokumentart]

l ID 3000885 - Coppola, Giuseppe 4 Studierendenakte 05.03.2020 05.03.2020 13:05:35 Reserved for asynchronous pf
B Studiengangsakte (1) [ Dokumentart]
I ID 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft < Studiengangsakte 30.04.2021 30.04.2021 16:18:33 Reserved for asynchronous pf
Sc h ritt 1 ° B 72 -Widerspruch (1) [ Dokumentart]
* |- I Ea Widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe <: }- 72 - Widerspruch 01.04.2020 01.04.2020 12.56:42 Becker, Nadine

DO ku me nte B 65 - Studienleistungen (1) [ Dokumentart] 30 =

I 02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe «, . 65-Studienleistungen 18.01.2022
m a r ki e re n Bl 60 - Klausuren (2) [ Dokumentart] )
[# Risckiritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe < 60-Kiausuren 01.04.2020 ot i ok aa
| T R T — —TT— d
. B 41-Belegung und Gebiihren (2) [ Dokumentart] Bk 4
Sc h rltt 2 : Gebilhrenbescheid - - Coppola, Giusepp o5 5] A~ 41-Belegung und Gebiihren 05.03.2020 W Zu den Favoriten hinzufigen Strg+M
R h M L Gebiihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe lﬁ: }- 41 -Belegung und Gebihren 05.03.2020
echte austaste B 30 -Beratung (9) [ Dokumentart] Senleman 4
9 VO reangsnumme 02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe A~ 30-Beratung 18.03.2022
gang llll—

Z u Weise n 02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe ,L 30 - Beratung 18.03.2022

01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giusep -:: < 30-Beratung 18.01.2022
-~ 30-Beratung 26.08.2021

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe » <

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe .. . 30 - Beratung _ 12.08.2021
03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe }- 30 - Beratung 12.08.2021 Workflow

EoD B ®®

<: )~ 30 - Beratung 12.08.2021

\ﬂ: |)s-. 30 - Beratung

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe

12.08.2021 22.03.2022 22.42.57 |Festag, Hans-Peter

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe
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3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Bilndelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer

B | Vorgangsnummer Eingabe: Pt

- . [
SCh ritt 3 * Bitte geben Sie eine Vorgangsnummer &in:
Vorgangsnummer eingeben:

. Abbrechen
- Die vorgeschlagene Nummer

kann genutzt werden (VG-datum-nr) <®

- Alternativ kann eine eigene ~

Vorgangsnummer vergeben werden

Schritt 4:
Mit OK bestatigen

Folie39  08.04.2022 d.3 - Team
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Wirkung

ZDI
3. Anderung von Dokumenteigenschaften
= Bilndelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer
Q Teefer »
. . Q C '@Touchv !Oﬁnen _i Bearbeiten| v EEErgebmshstev (:Nawg\erenv A Aktionen v see
Die Vorgangsnummer ist e T | [ e | 0 oaias|

als Erweiterte Eigenschaft
am Dokument sichtbar

Die Vorgangsnummer
kann in der Suche
benutzt werden

Die Vorgangsnummer
kann Uber die Facetten
gefiltert werden

T

Erstellungsdatu.., ¥

Bearbeitungsdatum Dokumenhvorschau  Dokumenteigenschaften 0

T Studierendenakte (1) [ Dokumentari] (1 V6-220330-313 v
X ! V6220331311 (5) , -
Ilﬂ 3000885 - Coppola, Giuseppe = i 05.03.2020 05.03.2020 13:05:35 Reserved for asynchror) — 02 Administrativ - 3000885 - Cc
B Studiengangsakte (1) [ Dokumentart - —
\-I ID 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft < Studiengangsakte 30.04.2021 30.04.202116:18:33  Reserved for asynchrof m
B 72-Widerspruch (1) [Dokumentart BeratungDoktyp 02 Administrafiv
MatrikelNr. 3000885
“ E@, Widerspruchsschritt- 3000885 - Coppola, Giuseppe < )n 72 -Widerspruch 01.042020 01.04.2020 1256:42 Becker, Nadine Name Coppola
B 65- Studienleistungen (1) [Dokumentart] Vorame Giuseppe
= > Geburtsdatum 22121984
4 02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe < 55 - Studienleistungen 18012022 18.0120221059:47 Festag, HansPeter | ~opisename
Geburtsname
B 60-Klausuren (2) [ Dokumentart] StraBe Romanplatz 3
PLZ 80639
[ Rickit- 3000885 - Coppola, Giuseppe < 60-Klausuren 01042020 01.04.2020 125709 Becker, Nadine ort Minchen
02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe < [ & 60-Klausuren 01042020 01.04.2020 15:1853 Becker, Nadine Land Deutschland
Email giuseppe.coppola@q!
B 41-Belegung und Gebiihren (2) [ Dokumentart Abschluss
Gebuhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 4@ )~ 41 - Belegung und Gebilhren 05.03.2020 05.03.2020 13:05:34 Breker, Christian :
Dezemat2
Gebuhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe & )~ 41-Belequngund Gebilhren 05.03.2020 05.03.2020 13:06:47 Breker, Christian
Bl 30-Beratung (9) [Dokumentart]
(&' 02 Administratv- 3000885 - Coppols, Giuseppe & ) 30-Beratung 18032022 18.03202218:59:53 Festag, Hans-Peter
02 Adminisirativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe < 30-Beratung 18032022 1803202219121 Festag, Hans-Peter [ Fochberech
4] 02 Administrat - 3000885 - Coppola, Giuseppe <~ 30-Beratung 18.032022 18.03.202219:00:53 Festag, Hans-Peter | poymentin Q000001672
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ZDI

3. Anderung von Dokumenteigenschaften

= Bilndelung von Dokumenten durch Vorgangsnummer

L Il Il = Il

B 60 - Klausuren (1) [Dokumentar]

Uber die
B 30 -Beratung (4) [Dokumentart]

Vorgangsnummer '

gefilterte Trefferliste

VorgangsNr.

I 02 Administratv- 3000885 - Coppola, Gluseppe % A 30-Beralung
' 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe < A 30-Beratung
'ﬂ 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe <: ),. 30 - Beratung

I B4 03Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe < A 30-Beratung

VG-220331...
VG-220331...
VG-220331..
VG-220331...

Ursprilngliches Ablagedatum

01.04.2020

18.03.2022
12.08.2021
12.08.2021
12.08.2021

Gy ¥ o o
| 01.04.2020 15:18:53 w

18.03.2022 191221 Fest:
2203.2022 224257 Fest
22032022 214021 Fest:
12.08.2021 141818 test
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4. Ersetzen eines Dokumentes

= Hintergrund:
Es wurde ein fehlerhaftes Dokument abgelegt oder aber ein
abgelegtes Dokument soll durch ein neueres Dokument ersetzt
werden.
Da d.3 keine Loéschung von Dokumenten erlaubt (=
Revisionssicherheit) kann das bestehende Dokument nur durch
eine neue Version ersetzt werden

= Falls in Ausnahmefallen das Loschen eines Dokuments
zwingend erforderlich ist, kann das durch das d.3 Team
erfolgen - Mail/Ticket an helpdesk

Folie42  08.04.2022 d.3 - Team
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4. Ersetzen eines Dokumentes

I 02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe <, . 30-Beratung 18.03.2022 1
l 02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe «<% - 30-Beratung 18.03.2022 1!
I B4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe < }- 30 - Beratung 12.08.2021 1
L lm 03 Feedback - 3000865 - Cor o == 30 - Beratung [ 12082021 1 Rechte Maustaste auf zu
© - 41 - Belegung und Gebiihren (2) | .y
4 earbeiten
I Gebuhrenbescheid - 300088 i . 41 - Belegung und Geblhren 05.03.2020 1. e rS etze n d e m DO kU m e nt
auptakten anze; 3]
L l Gebiihrenbescheid - 3000884 t; 5] ) 41-Belegung und Ge
nen aus > 9 k 9
B 60 - Klausuren (2) [ Dokumentari} DO ument Ersetzen
Zur Bearbeitung markiert
I 02 Anmeldung - 3000885 -
| © Rucain- 3000885 - Coppula% e
L i Losch
B 72 -Widerspruch (1) [ Dokumental ARpliche Do hitidaal
|-| 3 Widerspruchsschrit- 300088 Sendenan > K 72-widerspruch 01.042020 1.
E]l- Studiengangsakte (1) [ Dokument o3 Verkngpfungen > N e U eS DO kU m e nt
I I 3000885-Bachelor Rechtswy  Frofen und freigeben Ll = Studiengangsakte 30.04.2021 11 au SWé h Ie n
-> VorgangsNr. zuweisen
Eigenschaften andern m e e e
Postkorb suchen S o | d3Testdokumnernts - | 6 ? o '
Workflow > ~ -
) v Name Anderungsdatum
i Eigenschaften Alt+Eingabe * o
Beispieldokument1.pdf 22.03.2022 22:38
P P
< Schnellzugriff (1) Beispicidokumenta.pdf 53.03.5093 33:38
TEST1 Matrnr 3000885.pdf 04.02.2022 10:27
4 :
TESTZ - Matrnr 3000885.pdf 04.02.2022 10:27
Desktop TEST3 - Matrnr 3000885, pdf 04.02.2022 10:27
-
™

Bibliotheken

L

Dieser PC
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4. Ersetzen eines Dokumentes

Aktualisieren-Fenster
wird geoffnet

- Keine Anderung
der Eigenschaften

erforderlich

- Aktualisieren

enteige afte
Aktualisierung: Das Dokument wirde zuletzt am "12.08.2021 14:17:23" vom Benutzer “test” gedndert.

Ablegen a1s 30 - Beratung

P Standardeigenschaften

soungvakon % EEeeasaE MY -
Name Coppola .
Vorname Giuseppe

Geburtsdatum 22121984
Geburtsname

Strage Romanplatz 3

PLZ 80639

Ort Minchen

Land Deutschland

Email giuseppe coppola@gmx.net

Abschluss

Studienfach

Org. Einheit/ Fakultat
Bereich

VorgangsNr.

3 Abbrechen | [&  Eingaben priffen % Akualisieren

Beispieldokument

Dokument 2

Informationen

ﬁ Das Dokument wurde erfolgreich aktualisiert. [Q000001187]
i

oK
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4. Ersetzen eines Dokumentes

da siten ikl @ i

Verknipfungen «
I C
[l] 3000885 - Coppola, Giuseppe
- |ﬂ 3000885 - Coppola, Giuseppe Studierendenakie
D 01 Anderung des Namen/des Geschlechis - 3000885 - Coppola, Giusepp|
01 Fachstudienberatung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
: T 8 op 30 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
@3 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
[Z] 03 Feedback- 3000885 - Coppola, Giuseppe 30 - Beratung
03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
E 05 Sonstige Angelegenheiten - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Admin
|0 3000885 - Bachelor Rechtswissenschaft Studiengangsakie
02 Vorleistungen - 3000885 - Coppola, Giuseppe 65 - Studienleistung
|4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe 20 - Beratung
j 04 Bildungsurlaub - 3000885 - Coppola, Giuseppe 13 - Administration|
Gebilhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41-Belegung und G4
Gebilhrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 41- Belegung und G
Riicktritt - 3000885 - Coppola, Giuseppe 60 - Klausuren
Eé Widerspruchsschrift - 3000885 - Coppola, Giuseppe 72 - Widerspruch

Ll

W] Treffer » Studierendenakte » 3000885 - Coppola, Giuseppe »

Q o ° C "‘Touch v
e |||

B 13- Administration (2) [ Dokumentart]

> L
o, Navigieren v

! Offnen| v .i Bearbeﬁenl v :E Ergebnisliste v

B 60 - Klausuren (2) [ Dokumentart ]

L an Wiaueiean

- N4 A4 SOAN AE-40-E2
Eigenschaften andern

B D A0 tnmntdinn 30AROOE Anmmnia Aiisnnns A4 A snan

Postkorb suchen
Workflow >

1 Eigenschaften Alt+Eingabe

#=p Altionen v

|=] 01 Anderung des Namenides Geschlechts - 3000885 - Coppola, Giuseppe 'C: 13 -Administration 30.04.2021 16:16:20 30.04.2021
LY 5 o5 ig iten - - Coppola, Gi pp < 13 - Administration 30.04.2021 16:17.12  30.04.2021
B 30-Beratung (8) [Dokumentart]
01 Fact g- - Coppola, Gi - 30-Beratung 18.01.2022 11:28:20 16.01.2022
m 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe )\- 30 - Beratung 27.08.2021 09:01:14 26.08.2021
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe =% < 30-Beratung 18.03.2022 19:12:21 18.03.2022
[Z] 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe «5 - 30-Beratung 12.08.2021 13:27:56  12.08.2021
02 Administrativ - 3000885 - Coppola, Giuseppe 5 A 30-Beratung 18.03.2022 18:59:53 18.03.2022
02 Administrativ - - Coppola, Gi )~ 30-Beratung 18.03.2022 19:00:53 18.03.2022
B4 03 Feedback - 3000885 - Coppola, Giuseppe lf: }- 30 - Beratung 12.08.2021 14:18:18  12.08.2021
:
B 41-Belegung und Gebiihren (2) [ Dokumentart]
Gebihrer id - - Coppola, Gi 'f: )— 41 - Belegung und Gebiihren 05.03.2020 13:06:47 05.03.2020
L Gebihrenbescheid - 3000885 - Coppola, Giuseppe 'C: }- 41 - Belegung und Gebihren 05.03.2020 13:05:34 05.03.2020

Dokumentvorschau Dokumentel

Beispieldokument

Dokument 2

Folie45  08.04.2022

d.3 - Team



@ FernUniversitat in Hagen ZDI

4. Ersetzen eines Dokumentes

In den Eigenschaften des ersetzten Dokumentes kdnnen die alten
Versionen nachvollzogen werden

d3 Dokumenteigenschaften

Allgemein Erweitert Versionen Historie Notizen Farbmarkierung

2 2 Freigabe 35KB 22.03.2022 22:4257 Festag, Hans-Peter
1 0 Archiv 12KB 12.08.202114:17:23 test Implicit transfer on impor
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5. Zusammenarbeit

= Nutzung Postkorb fur die eigene Wiedervorlage

Suchen nach: Suchen in: Auswahlen aus:
Benutzername v | its 8, Alle
& duebbert Dibbert, Jutta UB-Dez 3-Medi.. Geb.7,0B006
- f_archivel ArchiveLink User
& f_inbuscan INBUSCAN UB - Dez 3 - Medi...
Plicsiag Feslag,Hans-Peter_2DISO- Webporl.Geb.6,04203 |
& fischers Fischer, Steffi Fak Wiwi-Deka.. Geb.7,60B208
= flitschso Flitsch, Sonja ReWi Fak. - Priifu... Geb. 8, 0B225
2 flucht Flucht, Christina Dez 41-Hausha... Geb.9, 0A120
& gehmlich Gehmlich, Nicole Dez 42-Buchha... Geb. 9 08108
B eaclas Males Fesmas o~ Fale LA Py bea Mae A MAAAN
Senden an Festag, Hans-Peter

Empfangerliste merken

am 2203.2022 -~
Betreft Noch einmal priifen .

["1mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen

Kontrollen
[#] Erinnern am 22032022 -~
["1Eredigen bis 2203.2022 -~

automatisch Quittieren beim Weiterleiten

Weiterleiten Senden ' Abbrechen

Folie 47
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6. Allgemeine Hinweise

= Neues PDF Dokument aus verschiedenen d.3 Dokumenten
zusammensetzen

= Scan-Einstellungen
= HZB-Stempelung (nur Studierendensekretariat)
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6. Allgemeine Hinweise

= D3 view:

Neues PDF Dokument aus verschiedenen d.3 Dokumenten
zusammensetzen

= Alle Dokumente in den Status , Freigabe” versetzen
= Scan-Einstellungen

= HZB-Stempelung (nur Studierendensekretariat)
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6. Allgemeine Hinweise

= D3 view: Neues PDF Dokument aus verschiedenen d.3
Dokumenten zusammensetzen

Anwendungsfall

Es liegen fur einen Studierenden verschiedene Dokumente vor.
Es wird ein neues Dokument benétigt, in dem verschiedene
Seiten zusammengetasst sind oder auch selektiv Seiten entfernt
werden. Die schon vorhandenen d.3 Dokumente werden dabei
nicht verandert, vielmehr wird ein neues pdf Dokument fur die
Verwendung auf dem eigenen Computer erzeugt.
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6. Allgemeine Hinweise
[ E

Q Treffer »
Q T Wiouch v

1. Ein oder mehrere —

B Studierendenakte (1) [ Dokumentart

Dokumente durch vt
Doppelklick 6ffnen

00885 | Coppola, Giuseppe (20

d3view @ Offnen|v [ Speichem v = Aktionen v ® Bearbeten v 2 Rediining = -

Katalog x

d.veLop aca

I 1] 3000885 - Bachelor RechtswissenscH 1. Rufen Sie die URL https//webvpn. d-velop de auf. wihlen Sie die Group "demo-systems” aus und
melden Si sich mit hven persanichen Zugangsdaten an.

72 - Widerspruch (1) [ Dokumentart]

02 Vorteistungen - 30.

[ ——

65 - Studienleistungen (1) [Dokumentart

a
[
a
LI [E3 widerspruchsschrit- 3000885 - Copy)
a
L

| © o2 vertistungen- 3000885 - Coppota

B 60 -Klausuren (2) [Dokumentart

2 . d 3 View Wi rd geéffn et I [® Ruckritt- 3000885 - Coppola, Giusep 2 Sanse &

I 02 Anmeldung - 3000885 - Coppola, g

M M @ 41-Belegung und Gebiihren (2) [ Dokume
ITte KatalogansicC —
Gebiihrenbescheid - 3000885 - Copp
Gebilhrenbescheid - 3000885 - Copp 3. Wahien Sie im Feld Group "demo-systems" aus und melden Si sich mit hven perscnlichen
30-Beratung (9) [ Dokumentart] YT S ——, %

o

aktivieren) :

02 Administrativ - 3000885 - Coppola,

02 Administrativ - 3000885 - Coppola,
02 Administrativ - 3000885 - Coppola,
01 Fachstudienberatung - 3000885 -

@8 03 Feedback- 3000885 - Coppola, Gi
B4 03 Feedback- 3000885 - Coppola, Gi

03 Feedback - 3000885 - Coppola, Git

‘Zusatalich wird im BenachvichtigungsFeld (Systray) von Microsoft das Cisco AnyConnect icon mit

¥ 02 Faadhack - ANNRRE - Cannnla R ‘einem Schioss dargestelit: 1.
<
20 von insg:
:
g P— dveLop
ame ich zu.
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6. Allgemeine Hinweise

d3 view '-' Offnen | v E Speichern v »~= Aktionen v _i Bearbeiten v é Redlining

= d.veLop academy
3. In der Katalogansicht provom RDERRESTN
konnen per Rechtsklick RV ——

PATEWEEM (02 Vorieistungen - 30...

einzelne Seiten geldscht
werden, um daraus ein

neues Dokument zu 3
erzeugen T
(das d.3 Dokument |
selbst wird dadurch
nicht verandert!!)

Speichern unter._.

4. Neues Dokument durch
,Speichern unter“auf
dem eigenen Computer
anlegen

£5 markieren Strg+A

Eigenschaften Alt+Eingabe

—_— Pomm s = o -
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6. Allgemeine Hinweise
= Alle Dokumente in den Status , Freigabe” versetzen

Hintergrund:

Dokumente werden standardmali3ig beim Import in den Status
Freigabe versetzt. Und damit ist die Revisionssichere Ablage
gewahrleistet.

Es kann durch die Arbeit mit Dokumenten unbeabsichtigt dazu
kommen, dass gelegentlich eine Arbeitsversion eines
Dokumentes angelegt wird. Diese sollte immer moglichst rasch
in den Status ,,Freigabe” gebracht oder gel6scht werden
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6. Allgemeine Hinweise
= Alle Dokumente in den Status , Freigabe” versetzen

4 SVVVOOY | wuppuia, JIUSTPPT Ve LsTURTUY 17 .J0) I \DJ CUTEavTiuly
Suchen B A
¢ @ Treffer » 30 - Beratung
%, Aktionen - Q C .ﬁ‘Touch v ! Offnen | v _i Bearbeiten | v EE Ergebnisliste -
» | Studierendenakte e | | |Beameiungsoaum |Erstellungsdatum| Besizer | Beart
* Favoriten IE 03 Feedback - 9716637 - Kohlhepp, Lisa o< A. 26.08.2021 13:40:28 26.08.2021 Napierski, Sigrun  Festa
' o / o

In neuer d.3 view-Instanz offnen Strg+Eingabe

(@] Meine Bearbeitung ¥ Eaicron .
ey 4 e i Hauptakten anzeigen F8
= Offnen aus >
Dokument >
W Zu den Favoriten hinzufigen Strg+M
1. Dokumente im Status Kiikche okmenlesscion
,Bearbeitung” finden —— \:
Verknipfungen \
Prifen und freigeben bI#) ZurBearbeitung >
2. Dokument in den Status S ’
-> VorgangsNr. zuweisen
” F re iga be “ Ve rsetze n Eigenschaften @ndern @ Freigeben Strg+Alt+F
Ptk siichen @ Archiv Strg+Alt+A
Workflow > |ES Freigabe gesperrt Strg+Alt+S
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6. Allgemeine Hinweise

= Bitte auf ,, optimierte” Scan-Einstellungen achten:
= Auflésung max. 200 dpi
= A4 als Vorlage
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6. Allgemeine Hinweise — HZB Stempelung
= Beispiele, bitte nicht so stempeln

5[5
O !

rs
E=f
q
1
AL
¢ o

Bild 00059 (23%) 2473x3558 Pixel (A4)  Pixel: 34177200 1/5
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6. Allgemeine Hinweise — HZB Stempelung
= Beispiele, bitte nicht so stempeln

2 Berufsoberschule Niirnberg '
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6. Allgemeine Hinweise — HZB Stempelung
= Beispiele, bitte nicht so stempeln

Dehirce  Pandei G0 Hidi-1Rsece Sadt
Furrr der lnrsgeny. 2400 FF
HERATEURURDE

~ AR
[} Wey_re-_so-_osc. Frensel -x-
Ui o x

— Tt

T gt e Eag.cwropoc.oac. Freasl -x-
e i b

e 5 i ——

i ol O il el L3 Mmil L8G4 Linr -x-
[Ty Line ZIFFIHT =-

i

s 1IHI‘.| .phil. Eormer-Franas] -x-
A B e

t Qoooz

7

IR GHTND- TNTD INTECRATIVWIRSRUSOHAFTLICHE FAKTL!

g

“”;l?; Dhplom-Abschrife
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FERENT [ AFWREENHIIT i

KARL RUDOLF WERNHART

P,
LRRIDNS BRETIE, SHED

WOLFGANG GREISENEGGER

TR

T AP
COFTCA (M8 HASTELSVISSIMICERITEN, FIFLNIFRARN. OFCENTL)
FIOTEISIR. DIN RCEFEAFILIL THD FRNTOCRAFHIE

A PRAT
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6. Allgemeine Hinweise — HZB Stempelung
= Beispiele, bitte nicht so stempeln

© : ,"ﬂ
3
a f_ -’\‘-l
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6. Allgemeine Hinweise — HZB Stempelung

Unsere Regeln fiir ,gute Stempelung”
= Der Stempel gehdrt immer auf eine leere Flache

= Es st egal, wo gestempelt wird, nur nicht Gberlappend mit Text
oder Rahmenlinien oder Abbildungen etc.

= Der Stempelaufdruck kann , schief” erfolgen, eine gerade
Ausrichtung ist nicht erforderlich

= Wenn der Stempelaufdruck schlecht lesbar oder verwischt ist:
nicht durchstreichen,
sondern:
einfach auf freie Stelle des Dokuments erneut stempeln. Die
Anzahl der Stempelaufdrucke hat keinen Einfluss auf das
Scanergebnis (lieber einmal zuviel!)

Folie 60  08.04.2022 d.3 - Team



@FemUniversitﬁt in Hagen ZDI J
7. Feedback der Workshopteilnehmer

Wiinsche / Anregungen Ausblick

Dasselbe Office Dokument (z.B. Excel-Tabelle oder ein  Suche nach L&sung
Word Dokument) soll fir eine gréBere Anzahl von
Studierenden abelegt bzw. verknlpft werden

Word-Serienbriefe sollen automatisiert in in Vorbereitung
Studierendenakte abgelegt werden

POS-Berichte sollen automatisiert in Studierendenakte in Vorbereitung
abgelegt werden (Q3/2022)
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8. Kontakt zum d.3 Team im ZDI

= Bitte alle d.3 Fehlermeldungen oder Probleme als Ticket im
helpdesk aufgeben:

= Allgemeine Fragen, neue Anforderungen, Anregungen, Kritik,
Feedback etc. bitte per Mail an unser Funktionspostfach
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